ZARZADZENIE Nr 147/2019
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 9 wrzesnia 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miasta Szczecinek

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104, art. 1042 § 2 i art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040, z pézn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1. W zataczniku do zarzgdzenia Nr 147/2016 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 16 grudnia 2016 r.
w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Miasta Szczecinek wprowadzam nastepujgce zmiany:
1) w§7:
a) wust 1:
— w pkt. 1 wyrazy ,pkt. 2” zastepuje sie wyrazami ,pkt. 2 i 3"
— w pkt. 2 skresla sie lit. d;
— dodaje sie pkt 3 w brzmieniu:
»3) zadaniowy system czasu pracy w odniesieniu do Burmistrza Miasta i Zastepcoéw Burmistrza
Miasta.”;
b) wust. 4 wyrazy ,5i6" zastepuje sie wyrazami 5, 6 i 63",
¢) dodaje sie ust. 6a w brzmieniu:
,6a. Interesanci w Urzedzie Stanu Cywilnego przyjmowani sg:
1) poniedziatek: w godz. 7.30 — 15.00,
2) wtorek, sroda: w godz. 8.30 — 15.00,
3) czwartek: w godz. 8.30 — 17.00,
4) pigtek: w godz. 8.30 — 13.00.”;

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Z-ca Kierownika USC - jezeli przyjmujg oswiadczenia
o wstgpieniu w zwigzek matzenski lub organizujg jubileusze dtugoletniego pozycia maifzernskiego w:
1) pigtek — pracujg w czwartek i piatek po 8 godzin, zgodnie z harmonogramem czasu pracy

obejmujacym czas nie krotszy niz miesige, sporzadzonym przez Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego i zatwierdzonym przez Sekretarza Miasta, przed rozpoczeciem okresu
rozliczeniowego,
2) sobote — zobowigzani sg do odebrania czasu wolnego w tym samym wymiarze, w danym
okresie rozliczeniowym.”,
b) skresla sie ust. 2;
3) w§13: .
a) ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,

,2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia spraw prywatnych,
ktore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela przetozony na pisemny
wniosek pracownika, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Wzér wniosku
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.”;

b) dodaje sie ust. 12 w brzmieniu:
,12. Opuszczenie terenu Urzedu bez rejestracji w systemie RCP (bez odbicia na czytniku RCP)
traktowane bedzie jako opuszczenie miejsca pracy bez zezwolenia.”,
4) w§14:
a) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,3. W przypadku min. pieciu spéznien do pracy w.okresie rozliczeniowym, na wniosek przetozonego

stosuje sie zapisy § 25 ust. 2 lit. b nin. Regulaminu.”;
b) ust. 5 otrzymuje brzmienie:

,5. Do kontroli obowigzku przestrzegania porzgdku pracy upowazniony jest Sekretarz Miasta

i Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego.”;
5) w§15: :
a) ust. 1i2 otrzymujg brzmienie:

,1. O udzieleniu urlopu decyduje:

1) Burmistrz Miasta — w stosunku do Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, dyrektoréw,
kierownikéw | pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska, ktorzy w  strukturze
organizacyjnej Urzedu podlegaja Burmistrzowi, a w przypadku nieobecnosci Burmistrza — osoba
zastepujgca;



6)

7)

8)

2) Zastepca Burmistrza Miasta — w stosunku do dyrektoréw, kierownikdw i pracownikéw zajmujgcych
samodzielne stanowiska, ktdrzy w strukturze organizacyjnej Urzedu podlegajg Zastepcy
Burmistrza, a w przypadku nieobecnoséci Zastepcy Burmistrza Miasta — osoba zastepujaca;

3) Sekretarz Miasta — w stosunku do dyrektora Wydziatu Organizacyjnego;

4) Skarbnik Miasta — w stosunku do dyrektora Wydziatu Finansowego;

5) dyrektorzy/ kierownicy — w stosunku do podleglych pracownikow.

2. Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny przez Burmistrza,

b) w ust 4 skresla sie wyrazy ,i sprzataczki”;
w § 20 w ust. 1 wyrazy ,Gléwnego specjalisty ds. informatyki, Kierownika i Inspektora Referatu OCZK"
zastepuje sie wyrazami ,Kierownika Biura Informatyki, Kierownika i Inspektora Referatu BZK”;
w§21:
a) wust. 1w pkt. 12 kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie pkt 13 i 14 w brzmieniu:
,13) odbieranie e-maili stuzbowych, zapoznawanie sie z ich trescig i ich stosowanie,
14) przestrzeganie zasad wspéizycia spotecznego”;
b) dodaje sie ust. 3 i 4 w brzmieniu:
,3. Pracownik jest w petni odpowiedzialny za wszystkie swoje wypowiedzi ustne i pisemne, za decyzje
i czynnosci, kiére wykonat lub ktérych zaniechat, a takze za wszystkie podpisane lub zatwierdzone
przez siebie dokumenty.
4. Pracownik, ktéry rozwigzuje stosunek pracy ma obowigzek rozliczy€ sie z wykonania powierzonych
zadan, a takze pobranych w zwigzku z wykonywang praca zaliczek, przedmiotéw i urzadzen.”;
w § 23 w pkt. 7 kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje sie pkt 8 w brzmieniu:
,8) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.”.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom

Urzedu Miasta Szczecinek.
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